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A.S.2026/2027 

CIRCOLARE 

Ai Docenti della Scuola dell’Infanzia, 
Primaria e Secondaria di I grado 
Al Personale di Segreteria 
Al DSGA 
All’Albo online 
Al sito web  

I.C. Rosciano 

Oggetto: Comunicazione Obbligo di attivazione e utilizzo della casella di posta elettronica ministeriale 
@scuola.istruzione.it per la gestione della piattaforma SIDI 

Si comunica a tutto il personale docente della Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado che, ai fini 
della corretta gestione delle procedure amministrative e della profilazione sulla piattaforma SIDI, è 
necessario essere in possesso di una casella di posta elettronica ministeriale con dominio 
@scuola.istruzione.it. 

A tal fine, tutto il personale interessato è invitato a verificare tempestivamente la propria situazione, secondo 
le indicazioni di seguito riportate. 

1. Docenti già in possesso di una casella di posta ministeriale 

I docenti che dispongono già di una casella di posta elettronica ministeriale dovranno: 

• verificare il corretto accesso alla propria casella di posta; 
• accertarsi che le relative credenziali siano ancora attive; 
• effettuare un accesso alla casella tramite il portale del Ministero dell’Istruzione e del Merito, 

selezionando il servizio Webmail @scuola.istruzione.it. 

Si ricorda che la casella di posta elettronica ministeriale può essere automaticamente disattivata in caso di 
mancato accesso per un periodo superiore a sei mesi. 

2. Docenti non ancora in possesso della casella ministeriale 

I docenti che non dispongono ancora di una casella di posta elettronica ministeriale, nonché coloro la cui 
casella risulti disattivata, dovranno procedere tempestivamente alla richiesta di attivazione attraverso il 
servizio Istanze Online del Ministero dell’Istruzione e del Merito. 

La procedura prevede i seguenti passaggi: 
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1. accedere al portale Istanze Online del Ministero dell’Istruzione e del Merito; 
2. autenticarsi mediante SPID o CIE (Carta d’Identità Elettronica); 
3. accedere alla sezione “Altri servizi”, presente nel menu di navigazione sulla colonna sinistra; 
4. individuare la voce “Posta elettronica – Richiesta casella personale scuola”; 
5. cliccare su “Vai al servizio”; 
6. prendere visione delle condizioni e spuntare la casella relativa all’accettazione, quindi cliccare su 

“Avanti”; 
7. verificare i dati anagrafici proposti dal sistema (nome, cognome e codice fiscale); 
8. scegliere e confermare una password personale, nel rispetto dei requisiti di sicurezza indicati dal 

sistema; 
9. completare la procedura di attivazione. 

3. Accesso alla casella di posta elettronica 

Una volta completata la procedura di attivazione, sarà possibile accedere alla nuova casella di posta 
elettronica ministeriale tramite il servizio di webmail Microsoft 365/Outlook indicato dal Ministero. 

Si raccomanda di effettuare il primo accesso e di verificare il corretto funzionamento della casella. 

4. Termine per l'adempimento 

Tutto il personale docente interessato è invitato a provvedere entro e non oltre il 31 ottobre 2026 
all'attivazione della casella di posta elettronica ministeriale oppure, qualora già in possesso della stessa, alla 
verifica del corretto funzionamento e dell’attività delle relative credenziali. 

Il rispetto della scadenza è necessario al fine di consentire alla Segreteria scolastica di completare nei tempi 
previsti le procedure di profilazione del personale sulla piattaforma SIDI. 

                                                                                                                

                                                                                                                 Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Barbara BERNARDONE 
                                                                                                    
(Documento firmato digitalmente ai sensi del D.lgs   82/2005 
s.m.i e norme collegate) 
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